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Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan di Koperasi Karyawan PT Bursa Efek 
Indonesia di Jalan Jenderal Sudirman Kav 52-53, Jakarta Selatan yang 
berlangsung pada bulan Januari hingga Mei 2015. 
 
Penulisan Laporan ini bertujuan untuk memenuhi salah satu syarat kelulusan 
Strata Satu (S1) pada Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta guna 
mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan. Selain itu praktikan mendapatkan 
gambaran mengenai dunia kerja yang sebenarnya dan menambah wawasan, 
pengetahuan dan keterampilan. 
Laporan ini menguraikan manfaat dan tujuan dari pelaksanaan Praktik Kerja 
Lapangan serta segala kegitan Praktikan selama PKL berlangsung. Dalam laporan 
ini juga dijelaskan mengenai tugas yang dikerjakan praktikan diantaranya 
membantu mengecek kembali laporan penjualan, perhitungan PPN tahun 2014, 
pencatatan piutang penjualan, dan sebagainya. 
Praktikan memilih Koperasi Karyawan PT Bursa Efek Indonesia karena 
merupakan salah satu tersukses di Indonesia. Selain itu karena sesuain dengan 
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mengarahkan praktikan dalam membuat laporan Praktek Kerja Lapangan 
3. Bapak Karuniana Dianta Sebayang  S.IP, ME selaku Ketua Konsentrasi 
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A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
Semakin berkembangnya peradaban dunia, menuntut masyarakat untuk 
lebih produktif dan lebih kompeten dalam menghadapi persaingan global. 
Setiap masyarakat harus memiliki kemampuan yang berkualitas sesuai 
dengan dunia kerja saat ini. Terlebih bagi mahasiswa yang menempuh 
pendidikan lebih lama dibanding para pencari kerja yang hanya lulusan 
Sekolah Menengah agar lebih profesional dalam memasuki dunia kerja 
setelah lulus dari bangku kuliah. 
 
Untuk memperoleh gambaran yang lebih komprehensif mengenai dunia 
kerja bagi para mahasiswa Fakultas Ekonomi – UNJ sekaligus 
memberikan kesempatan mengaplikasikan teori dan praktik di lapangan, 
mahasiswa diwajibkan menjalani program Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
yang disesuaikan dengan kebutuhan program studi masing-masing. 
Program PKL memberikan kompetensi pada mahasiswa untuk dapat lebih 
mengenal, mengetahui, dan berlatih menganalisis kondisi lingkungan 
dunia kerja. Hal ini sebagai upaya Program Studi mempersiapkan diri 
mahasiswa dalam memasuki dunia kerja. Mahasiswa yang mengikuti 




Pelaksanaan program PKL ini dilakukan mahasiswa Diploma minimal 2 
(dua) bulan dan mahasiswa Sarjana minimal 1 (satu) bulan. Dengan 
demikian PKL memiliki bobot 2 SKS. Pelaksanaan PKL ini dilaksanakan 
saat libur semester V. 
 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Maksud dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan adalah: 
1. Meningkatkan wawasan pengetahuan, pengalaman, kemampuan dan 
keterampilan mahasiswa. 
2. Mengarahkan mahasiswa untuk menemukan permasalahan maupun 
data yang berguna dalam penulisan PKL dan Laporan Praktek Kerja. 
3. Mendapatkan masukan guna umpan balik dalam usaha 
Penyempurnaan kurikulum yang sesuai dengan tuntutan dunia industri 
dan masyarakat. 
4. Membina dan meningkatkan kerjasama antara Fakultas Ekonomi – 
UNJ dengan instansi Pemerintah atau swasta di mana mahasiswa 
ditempatkan. 
5. Pengabdian kepada masyarakat (Perwujudan Tri Dharma Perguruan 
Tinggi). 
6. Memberikan gambaran dunia kerja bagi para mahasiswa tingkat akhir. 
 
Sedangkan tujuan dari Praktek Kerja Lapangan diantaranya adalah : 
12 
 
1. Untuk menuntaskan mata kuliah wajib jurusan Ekonomi dan 
Administrasi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
2. Untuk memperoleh wawasan tentang suatu bidang pekerjaan yang 
dilakukan praktikan pada koperasi. 
3. Untuk memperoleh pengalaman dari pekerjaan nyata yang sesuai 
dengan teori yang diperoleh di bangku kuliah. 
 
C. Kegunaan PKL 
a. Bagi Koperasi PT Bursa Efek Indonesia 
1. Realisasi dan adanya misi sebagai fungsi dan tanggung jawab 
sosial kelembagaan. 
2. Kemungkinan menjalin hubungan yang teratur, sehat dan dinamis 
antara intansi/perusahaan dengan Lembaga Perguruan Tinggi. 
3. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan dan 
bermanfaat bagi pihak-pihak yang terlibat. 
 
b. Bagi Mahasiswa 
1. Melatih keterampilan mahasiswa program diploma dan sarjana 
sesuai dengan pengetahuan yang diperoleh selama mengikuti 
perkuliahan di Fakultas Ekonomi 
2. Belajar mengenal dinamika dan kondisi nyata dunia kerja pada 




3. Mengembangkan ilmu yang diperoleh di bangku kuliah dan 
mencoba menemukan sesuatu yang baru yang belum diperoleh dari 
pendidikan formal. 
 
c. Bagi Fakultas Ekonomi – UNJ 
Mendapatkan umpan balik untuk menyempurnakan kurikulum yang 
sesuai dengan kebutuhan di lingkungan instansi/perusahaan dan 
tuntutan pembangunan pada umumnya. Dengan demikian Fakultas 
Ekonomi – UNJ dapat mewujudkan konsep link and match dalam 
meningkatkan kualitas layanan pada stakeholders. 
 
D. Tempat PKL 
Praktikan melaksanakan kegiatan Praktek Kerja Lapangan di Koperasi 
Karyawan PT Bursa Efek Indonesia. Berikut merupakan data insansi 
tempat pelaksanaan PKL: 
Nama Instansi : Koperasi Karyawan PT Bursa Efek Indonesia 
Alamat  : Jalan Jend. Sudirman Kav. 52-53, Tower I, Lt. LL, Jakarta 
   12190 
Telepon : ( 6221 ) 5150151 Ext. 7272-7271 






E. Jadwal Waktu PKL 
Waktu praktek kerja lapangan dilaksanakan selama 20 (dua puluh) 
hari kerja, terhitung sejak Januari 2015 sampai dengan Mei 2015. Adapun 
rincian tahapannya, sebagai berikut: 
1. Tahap Persiapan 
Langkah pertama yang dilakukan adalah mencari informasi tentang 
beberapa koperasi yang memberi kesempatan kepada mahasiswa 
untuk melaksanakan praktek kerja lapangan.  
 
Setelah itu praktikan mengambil keputusan untuk mendaftar di 
Koperasi Karyawan PT Bursa Efek Indonesia. Setelah memutuskan, 
praktikan mengurus surat permohonan izin pelaksanaan PKL di Biro 
Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan ( BAAK ) yang 
ditujukan kepada Manajer Koperasi Karyawan PT Bursa Efek 
Indonesia.  
 
Setelah surat permohonan selesai dibuat oleh BAAK UNJ, kemudian 
surat permohonan izin praktek kerja lapangan tersebut langsung 
diserahkan kepada Manajer Koperasi Karyawan PT Bursa Efek 
Indonesia yang selanjutnya akan memberikan kepastian kepada 
praktikan untuk dapat melaksanakan praktek kerja lapangan di 





2. Tahap Pelaksanaan 
Praktikan melaksanakan PKL di Koperasi Karyawan PT Bursa Efek 
Indonesia dimulai Januari 2015 sampai dengan Mei 2015, yang 
dilaksanakan mulai hari Selasa, 13 Januari 2015 dan kemudian 
dilanjutkan sesuai dengan hari kerja, yakni: 
 Hari Kerja : Senin – Jumat 
Pukul  : 08:00 – 17:00 WIB 
Istirahat   : 13.30 – 14:30 WIB 
 
3. Tahap Pelaporan 
Setelah menyelesaikan praktik kerja lapangan, praktikan diwajibkan 
membuat laporan hasil PKL dan kemudian melaporkannya. Laporan 
tersebut berisi tentang segala kegiatan yang dilakukan praktikan 
selama melaksanakan PKL di Koperasi Karyawan PT Bursa Efek 
Indonesia.  
 
Penyusunan laporan mulai dilaksanakan praktikan setelah kegiatan 
PKL selesai. Hal ini dilakukan demi penyempurnaan (baik isi 
laporan maupun lampiran–lampiran yang diperlukan untuk 







Tabel 1.1: Jadwal Waktu Praktek Kerja Lapangan 
Bulan / 
Tahap 
Des Jan  Feb Maret  April Mei Okt 
Persiapan         
Pelaksanaan         






TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
 
A. Sejarah Koperasi PT Bursa Efek Indonesia 
Koperasi Karyawan PT Brsa Efek Indonesia didirikan 16 Juli 1993 di 
Jakarta berdasarkan akta pendirian 3114 / B. H / I.- Departemen Koperasi 
Republik Indonesia dengan nama awal Koperasi Karyawan PT Bursa Efek 
Jakarta. Koperasi ini didirikan berdasarkan surat keputusan kepala kantor 
wilayah Departemen Koperasi Popinsi DKI Jakarta  Nomor 
90/BLP/XVII/1993. Jenis kegiatan Usaha Perdagangan Nomor 5494/09-
01/PB/VII/93 adalah jasa simpan pinjam dan jasa perantara penjualan. 
Koperasi berdomisili di Gedung Bursa Efek Indonesia, Jalan Jenderal 




B. Struktur Organisasi 
 
 1. Pengurus 
a. Ketua : Erlan Suherlan 




a. Ketua : Sri Guntari 
b. Anggota : Awan Wahyu 
3. Manajer : Bayu Yuda 
4. Staff Adm. : Arfiana Tusya'diah Asmadi 
  Anna Budi P 
5. Koord. Toko : Suhardi 
  Lastri 
6. Koord. Kantin : Dwi Widodo 
7. Driver  : Endih 
Berikut merupakan rincian jumlah karyawan di Koperasi Karyawan PT Bursa 
Efek Indonesia selama tahun 2014: 
1. Manajer   :   1 
2. Staff Manajer   :    4 
3. Divisi toko dan kantin :   9 
4. Divisi Cleaning Service : 30 
5. Divisi Kurir   : 10 + 
Jumlah : 54 
 Sedangkan, jumlah seluruh anggota Koperasi Karyawan PT Bursa Efek 
Indonesia pada tahun 2014 tercatat 477 anggota. 
 
C. Sumber Modal Koperasi 
Seperti halnya bentuk badan usaha yang lain, untuk menjalankan kegiatan 
usahanya koperasi memerlukan modal. Adapun modal koperasi terdiri atas 
Modal Sendiri dan Modal Pinjaman. 
Modal Sendiri meliputi sumber modal sebagai berikut : 
1. Simpanan Pokok 
Simpanan pokok adalah sejumlah uang yang wajib dibayarkan oleh 
anggota kepada koperasi pada saat masuk menjadi anggota. 
Simpanan pokok tidak dapat diambil kembali selama yang 
bersangkutan masih menjadi anggota koperasi. Simpanan pokok 
jumlahnya sama untuk setiap anggota, yaitu sebesar Rp 20.000,00. 
 
2. Simpanan Wajib 
Simpanan wajib adalah jumlah simpanan tertentu yang harus 
dibayarkan oleh anggota kepada koperasi dalam waktu dan 
kesempatan tertentu, misalnya tiap bulan dengan jumlah simpanan 
yang sama untuk setiap bulannya. Simpanan wajib tidak dapat 
diambil kembali selama yang bersangkutan masih menjadi anggota 
koperasi. Simpanan wajib langsung diambil dari pemotongan gaji 
 setiap anggota tiap bulan. Simpanan wajib setiap anggota tidaklah 
sama, sesuai dengan perjanjian awal dengan pihak koperasi. 
 
3. Dana Cadangan 
Dana cadangan adalah sejumlah uang yang diperoleh dari 
penyisihan Sisa Hasil usaha, yang dimaksudkan untuk pemupukan 
modal sendiri, pembagian kepada anggota yang keluar dari 




Hibah adalah sejumlah uang atau barang modal yang dapat dinilai 
dengan uang yang diterima dari pihak lain yang bersifat 
hibah/pemberian dan tidak mengikat. 
Adapun Modal Pinjaman koperasi berasal dari pihak-pihak sebagai berikut : 
1. Anggota dan calon anggota 
2. Koperasi lainnya dan/atau anggotanya yang didasari dengan 
perjanjian kerjasama antarkoperasi 
3. Bank dan lembaga keuangan lainnya yang dilakukan berdasarkan 
ketentuan peraturan perudang-undangan yang berlaku 
4. Penerbitan obligasi dan surat utang lainnya yang dilakukan 
berdasarkan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku 
5. Sumber lain yang sah 
 D. Sisa Hasil Usaha (SHU) 
Sisa Hasil Usaha Koperasi merupakan pendapatan Koperasi yang 
diperoleh dalam satu tahun buku dikurangi dengan biaya, penyusutan, dan 
kewajiban lainnya termasuk pajak dalam tahun buku yang bersangkutan.  
Besarnya SHU mempengaruhi pendapata yang akan diterima setiap 
anggota, karyawan, serta untuk dana lainnya.  
 
Berdasarkan grafik di atas, SHU yang dihasilkan koperasi tidak selalu 
mengalami kenaikan. Hal ini tidak hanya dipengaruhi dari pendapatan 
koperasi yang tak menentu, namun juga karena kewajiban dan biaya-biaya 
















2011 2012 2013 
Aset Lancar 2.210.437.757 2.726.958.753 3.267.674.897 
Aktiva Tidak Lancar 1.209.451.315 1.154.603.665 1.142.792.148 
Total Harta 3.419.889.072 3.881.562.418 4.410.467.045 
Hutang Jangka Pendek 761.393.246 637.246.829 773.724.693 
Hutang Jangka Panjang 198.532.221 225.018.889 247.897.500 
Total Kewajiban (959.925.467) (862.265.718) (1.021.622.193 
Modal 2.459.963.605 3.019.296.700 3.388.844.852 
Total Kewajiban dan Modal 3.419.889.072 3.881.562.418 4.410.467.045 
 
E. Kegiatan Usaha 
Koperasi Karyawan PT Bursa Efek Indonesia melakukan beberapa 
kegiatan dalam rangka memenuhi kebutuhan setiap anggota dan 
masyarakat. Kegiatan-kegiatan tersebut antara lain: 
1. Unit Simpan Pinjam 
Meliputi: 
 Memberikan kemudahan pinjaman bagi anggota dan karyawan 
yang membutuhkan dengan jasa yang kompetitif 
 Bekerja sama dengan beberapa kreditur (bank) untuk membantu 
anggota yang membutuhkan pinjaman dalam jumlah besar 
 
2. Unit Toko 
Melayani: 
 Kebutuhan bahan pokok anggota koperasi karyawan khususnya 
dan kebutuhan masyarakat, perusahaan atau pedagang di 
lingkungan koperasi karyawan umumnya 
 Memberikan kemudahan pembayaran bagi anggota dan karyawan 
koperasi karyawan 
  Melayani permintaan kebutuhan barang pantry, material teknisi 
dan ATK 
KEBUTUHAN PANTRY KANTOR : 
1. Sembako, Gula, Kopi, Susu, Teh, Creamer, dan lain-lain 
2. Sabun Mandi, Cuci Piring, Hand Wash, Obat, dan lain-lain 
3. Air Mineral, Snack, Kue, Roti, Minuman, dan lain-lain 
4. Pengharum Ruangan, Kanebo, Sapu, dan lain-lain 
5. Kemeja, Pakaian dalam, Sapu tangan, Sandal, dan lain-lain 
KEBUTUHAN ALAT TULIS KANTOR 
1. Pulpen, Pencil, Spidol, Stabilo, Lem, dan lain-lain 
2. Odner, Kertas, Paper Tray, Gunting, dan lain-lain 
3. Cadtrige printer, CD, Flash Disk, dan lain-lain 
KEBUTUHAN TEKNISI KANTOR 
1. Lampu, Stop Kontak, Saklar, Kabel, Obeng, Tang, dan lain-lain 
2. Ganti / buat kunci, Mata bor, Fan Belt, dan lain-lain 
3. Thermometer, Hygrometer, Multi Tester, dan lain-lain 
 
3. Unit Kantin 
Menyediakan berbagai macam makanan dan tempat makan yang 
nyaman, murah dan hygienis. Kantin ini juga bekerja sama dengan 
usaha catering. Menyajikan menu makanan yang berbeda setiap hari. 
Berada di Gedung PT.BEI tower I Lantai LL dengan jam operasional 
Senin-Jumat jam 08:00 – 19:00 WIB.  
  
4. Unit Jasa 
Melayani: 
 Jasa pengurusan surat kendaraan bermotor bagi siapa saja berikut 
kemudahan pembayarannya 
 Memberikan pelayanan sewa kendaraan dengan tarif dan 
mekanisme pembayaran yang mudah dan murah 
 Menyediakan kebutuhan indoor florist 
 Pengurusan jasa parkir motor 
 
5. Unit Kurir 
 Kurir surat dalam internal PT BEI 
 Kirim surat eksternal 
 
6. Unit Cleaning Service 
Meliputi: 
 Melaksanakan kegiatan pembersihan ruang kerja 
 Memberikan dukungan tenaga bantuan kepada PT BEI jika 
diperlukan 
 Tenaga Cleaning Service, melayani : 
1. Kebersihan ruangan kantor 
2. Tenaga bantuan 
3. Pencucian sofa dan kursi 
4. Coating lantai, dan lain-lain 
 
  
 BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
Pada saat Praktik Kerja Lapangan, praktikan diberikan kesempatan untuk 
melakukan berbagai pekerjaan. Dalam hal ini, praktikan dituntut untuk 
disipilin, bertanggung jawab, cepat dan tepat dalam menyelesaikan tugas. 
Berikut adalah beberapa tugas yang diberikan pihak koperasi kepada 
praktikan: 
 Unit Toko: 
Praktikan diminta untuk menghitung barang penjualan yang masuk 
ke toko setiap awal minggu, mengecek jumlah piutang penjualan 
tiap anggota dan non anggota.  
 Unti Simpan Pinjam 
Pada unit ini, praktikan diminta untuk menghitung piutang anggota 
dan non anggota dalam bentuk simpan-pinjam atau transaksi 
lainnya, serta tagihan angsuran pinjaman. 
 
B. Pelaksanaan Kerja 
Pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan di Koperasi Karyawan PT Bursa 
Efek Indonesia dimulai pada tanggal 06 Januari 2015 sampai dengan Mei 
2015. Praktikan dibantu oleh manager koperasi yaitu Bapak Bayu Yuda 
untuk dapat memahami pelaksanaan kerja di unit-unit usaha koperasi. 
 Beliau memberikan bimbingan dan arahan kemana praktikan harus 
mengawali pekerjaan. 
 
Tahapan awal sebelum memulai kegiatan praktek kerja lapangan, Bapak 
Bayu mengenalkan beberapa unit usaha yang ada di dalam Koperasi 
Karyawan PT Bursa Efek Indonesia serta unit usaha mana yang cocok 
dijadikan tempat kegiatan praktek kerja lapangan berlangsung. 
 
Awalnya, Praktikan diminta membantu proses adminisrasi koperasi 
tersebut mengenai: 
 Laporan Tunai Penjualan Kantin dan Toko selama satu tahun. 
Pelaporannya berdasarkan bukti transaksi yang sudah ada. Hal ini 
bertujuan untuk mengetahui tingkat penjualan tiap bulan selama 
setahun, apakah terjadi penigkatan atau penurunan. 
 Merekap daftar hadir para karyawan koperasi selama beberapa 
bulan sebelumnya, agar diketahui tingkat disiplin tiap karyawan 
dalam hal kehadiran 
 
Selain itu, Praktikan diminta untuk membantu mengerjakan beberapa unit 
di koperasi, diantaraya: 
1. Unit Simpan Pinjam 
Unit simpan pinjam adalah salah satu unit terpenting dalam sebuah 
koperasi. Umumnya merupakan unit utama saat didirikannya 
 koperasi dan merupakan tujuan dibentuknya koperasi, yaitu adanya 
kegiatan simpan pinjam untuk para anggota. Sering tidaknya 
anggota melakukan kegiatan simpan dan/atau pinjam ini 
merupakan salah satu penilaian pengurus koperasi terhadap tingkat 
partisipasi anggota. Unit simpan pinjam berusaha melakukan 
pemupukan modal dari anggota baik melalui simpanan pokok, 
simpanan wajib, simpanan khusus, simpanan sukarela maupun 
tabungan Hari Raya; berusaha mencapai target SHU. 
 
Di unit simpan pinjam ini, praktikan melakukan perhitungan 
piutang setiap anggota per bulan selama setahun. Piutang-piutang 
tersebut terdiri dari: 
 Peminjaman uang 
 Penjualan beberapa barang yang dilakukan secara kredit 
 Pemakaian jasa (perpanjang STNK) 
 Simpanan wajib yang belum terbayar 
Data-data ini bertujuan untuk memberikan informasi tentang 
jumlah angsuran yang telah dibayar dan sisa piutang di akhir bulan. 
 
2. Unit Usaha Toko 
Toko Koperasi Karyawan PT Bursa Efek Indonesia menjual 
berbagai kebutuhan pokok dan kebutuhan lainnya untuk para 
anggota khususnya dan masyarakat lingkungan Bursa Efek 
 Indonesia pada umumnya. Kebutuhan-kebutuhan tersebut 
menyangkut kebutuhan barang pantry kantor, material teknisi, 
makanan-minuman, berbagai keperluan rumah tangga, pulsa 
elektrik, Alat Tulis Kantor, dan lain-lain. 
 
Pengelola koperasi pada unit toko sangat memperhatikan hal-hal 
yang dibutuhkan anggota dan non anggota. Mereka selalu 
memberikan pelayanan terbaik agar memberikan kepuasan 
maksimal kepada pelanggan dan mendatangkan keuntungan bagi 
pihak koperasi 
 
Tugas yang diberikan kepada praktikan di unit toko adalah: 
 Mencatat data penjualan barang 
Penjualan secara tunai atau pun kredit melalui software 
Zahir Accounting. Umumnya, pelanggan yang dapat 
melakukan pembelanjaan secara kredit adalah anggota dan 
karyawan koperasi. Dengan adanya pencatatan ini, dapat 
diketahui informasi barang apa saja yang dibeli tiap 
individu, jumlah piutang toko, tingkat penjualan. 
 Mencatat pengeluran (belanja) barang toko. 
Pencatatan ini untuk mengetahui barang-barang apa saja 
yang masuk ke toko dan berapa jumlahnya serta 
mengakumulasi persediaan barang. Data ini juga 
 dicantumkan nama perusahaan tempat pembelian barang, 
tanggal terjadinya transaksi, dan sebagainya. 
 Mencatat dan menghitung PPN beberapa bulan sebelumnya 
yang harus ditanggung pihak koperasi karena adanya 
transaksi penjualan, berdasarkan bukti faktur penjualan. 
 Membuat bukti penjualan untuk perusahaan yang 
melakukan pemesanan dalam jumlah banyak 
 Melakukan perhitungan harga jual barang-barang baru 
 
 
C. Kendala Yang Dihadapi 
Pada pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan, praktikan mengalami kendala-
kendala dalam menyelesaikan tugas yang diberikan pihak koperasi. 
Berikut adalah kendala-kendala yang dihadapi oleh praktikan: 
1. Ketelitian dan ketepatan dalam melaksanakan tugas yang diberikan. 
Bekerja di sebuah perusahaan merupakan hal baru bagi Praktikan. 
Saat diberikan tugas sebagai administrator, Praktikan harus teliti 
dalam menginput semua data tanpa adanya kesalahan. Karena data-
data ini dibutuhkan saat akhir pembukuan. Begitu pula ketika 
Paktikan menjadi staff Unit Simpan Pinjam, karena harus 
mencocokan sisa pinjaman bulan lalu dengan angsuran yang telah 
dibayarkan bulan berikutnya. 
 
 2. Sulitnya berkomunikasi dengan pengurus koperasi 
Pada saat Praktikan pertama kali mendatangi Koperasi Karyawan PT 
Bursa Efek Indonesia, hanya bertemu pada manajer dan karyawan 
koperasi. Begitu pula saat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, hanya 
beberapa kali bertemu sehingga praktikan tidak dapat mengenal lebih 
jauh dengan pengurus dan seluk-beluk koperasi. Hal ini disebabkan 
pengurus memiliki peranan penting sebagai karyawan Bursa Efek 
Indonesia. 
3. Sulit mendapat informasi dan data-data yang diperlukan bagi Praktikan 
untuk pembuatan laporan karena segala informasi lengkap berada di 
pengurus dan manajer sedangkan mereka memiliki pekerjaan yang 
tidak bisa diganggu. Walau pun akhirnya praktikan berhasil meminta 
beberapa data. 
4. Letek koperasi yang berada di basemant dan jauh dari pusat 
keramaian. 
Lokasi suatu usaha perlu memerhatikan  tata letak untuk mendukung 
kemajuan unsaha dan eksistensi koperasi tersebut. karena basemant 
tidak terlalu sering dilalui karyawan Bursa Efek, usaha yang dimiliki 
pun sulit berkembang. Maka, tidak  heran jika tidak semua anggota 
ikut berpartisipasi aktif dalam memajukan usaha-usaha koperasi 
karena letak yang jauh dari ruang kerja. Salah satu contoh unit 
usahanya adalah kantin dan toko. Dua unit usaha ini terlihat sepi 
pengunjung, terlebih pada unit usaha toko karena letak yang terpencil 
 hingga orang enggan untuk mendatangi tempat tersebut. Suasana 
sekitar kantor yang berada di antara mobil-mobil terpakir, tidak jarang 
menurunkan semangat kerja para karyawan. 
5. Latar belakang pendidikan para karyawan yang tidak sesuai dan tidak 
adanya pelatihan tentang perkoperasian membuat Praktikan tidak 
mencapai kepuasan maksimal ketika mengajukan pertanyaan terkait 
pekerjaan ang diberikan atau mengenai koperasi itu sendiri. 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Berbagai kendala yang ada, membuat praktikan selalu berusaha agar 
kenadala tersebut dapat teratasi. Selalu melakukan yang terbaik agar hasil 
yang didapatkan memuaskan bagi praktikan maupun pihak koperasi dalam 
menyelesaikan tugas yang diberikan. Karena segala hal yang terjadi saat 
Praktik Kerja Lapangan sangatlah penting sebagai bekal ketika berada di 
dunia kerja sesungguhnya. Usaha-usaha yang dilakukan praktikan untuk 
mengatasi kendala antara lain: 
1. Peraktikan selalu berusaha memahami setiap tugas yang diberikan 
Manajer agar tidak perlu adanya pengulangan penjelasan dalam 
penyelesaian tugas. Namun jika memang ada yang belum 
dimengerti, atau Praktikan menghadapi kesulitan dalam penyelesaian 
tugas, maka Praktikan serta selalu bertanya mengenai hal-hal yang 
belum/tidak dimengerti dari pekerjaan yang diberikan. Sehingga 
 dalam melakukan pekerjaan tersebut praktikan akan terbiasa dan 
dapat meminimalkan melakukan kesalahan. 
2. Berkenalan dan menjalin komunikasi kepada seluruh elemen 
koperasi baik kepada pengurus, manajer, karyawan. 
3. Agar mendapatkan informasi lengkap mengenai koperasi, praktikum 
melakukan berbagai percakapan yang mengarah pada keadaan 
koperasi saat ini kepada beberapa karyawan, melakukan wawancara 
serta mencari data melalui web Koperasi Karyawan PT Bursa Efek 
Indonesia. 
4. Selalu melatih ketepatan dan kecepatan dalam menyelesaikan tugas. 
5. Sebaiknya koperasi memiliki gedung tersendiri berada di dekat jalan 
utama, atau minimal koperasi ini berada di daerah pusat keramaian, 
seperti berada di lantai Grand Floor agar tidak hanya karyawan dan  
anggota yang berbelanja di toko dan kantin koperasi, tapi juga setiap 
karyawan dan orang-orang yang datang ke Bursa Efek tersebut. 
Suasana  ruang kerja yang nyaman juga dapat membuat efektivitas 
kinerja para karyawan meningkat. 
6. Karyawan yang direkrut haruslah sesuai dengan bidang kerjanya. 
Namun, jika koperasi bertujuan untuk mengurangi pengangguran 
yang ada dan tidak terlalu memerhatikan latar belakang pendidikan 
karyawan, maka sebaiknya secara rutin mengadakan pelatihan kerja 
dan perkoperasian. 
  




Praktik Kerja Lapangan merupakan salah satu modal awal Praktikan untuk 
menghadapi dunia kerja ketika lulus sarjana. Maka, setelah praktikan 
melaksanakan Praktek Kerja Lapangan di Koperasi Karyawan PT Bursa 
Efek Indonesia, banyak pengalaman dan pembelajaran yang didapat 
sehingga dapat dipraktikan di kemudian hari. Banyak pengetahuan 
mengenai koperasi yang didapat di bangku kuliah untuk di terapkan ketika 
Praktek Kerja Lapangan, pengetahuan inilah yang membantu praktikan 
agar mendapatkan hasil yang optimal. Selain itu, Praktek Kerja Lapangan 
membantu praktikan agar dapat mengenal dunia kerja lebih awal. 
 
Berdasarkan uraian Laporan Praktek Kerja Lapangan, maka dapat 
disimpulkan bahwa : 
1. Semua ilmu yang dipelajari mengenai perkoperasian dapat langsung 
dipraktekan dan tanpa harus menunggu Praktikum menjadi sarjana 
2. Praktek Kerja Lapangan merupakan kegiatan yang penting bagi setiap 
mahasiswa sekali pun mahasiswa kependidikan, karena tidak semua 
mahasiswa kependidikan setelah lulus akan menjadi seorang guru 
3. Setelah praktikan melaksanakan Praktek Kerja Lapangan maka praktikan 
lebih memahami bahwa dalam dunia kerja diperlukan tanggung jawab, 
 ketelitian, kesabaran untuk menyelesaikan pekerjaan dan komunikasi yang 
baik dengan karyawan lain. 
4. Segala hal yang di dapat di bangku kuliah hanya merupakan gambaran 
kecil secara teori. Praktek Kerja Lapangan ini memberikan gambaran yang 
sesungguhnya dalam menghadapi persaingan yang semakin ketat. 
5. Disiplin dan kerja keras adalah hal yang diperlukan di dalam dunia kerja 
agar dapat menyelesaikan tugas tepat waktu secara maksimal. 
6. Membuat praktikan lebih menyesuaikan diri saat berada di lingkungan 
baru dengan orang-orang yang baru. 
 
D. Saran – Saran 
Setelah melalui Praktek Kerja Lapangan yang telah dilaksanakan oleh 
Praktikan selama 20 hari kerja, ada beberapa saran yang dapat Praktikan 
sampaikan, diantaranya: 
1. Bagi Mahasiswa 
Setiap mahasiswa yang ingin melakukan Praktek Kerja Lapangan agar 
mencari tahu informasi legih lanjut mengenai tempat praktek agar dapat 
mempersiapkan diri sebaik mungkin. 
2. Bagi Pihak Koperasi 
 Sebaiknya memperkenalkan seluruh jajaran dan staff koprasi, 
lebih terbuka tentang keadaan koperasi karena setiap informasi 
yang didapat akan sangat penting bagi Praktikan. 
  Mengadakan pelatihan dan pendidikan bagi anggota dan 
karyawan supaya lebih memahami tentang perkoperasian. 
 Mengadakan kegiatan bagi pengurus, anggota dan karyawan 
koperasi agar terjalin hubungan kekeluargaan yang lebih erat 
 Memberikan insentif bagi karyawan sebagai reward. Pemberian 
insentif bertujuan untuk memacu semangat dalam bekerja dan 
memberikan hasil yang maksimal sehingga koperasi dapat 
mengalami kemajuan.  
 Memindah lokasi koperasi dan unit toko ke tempat yang lebih 
strategis agar tidak hanya anggota dan pegawai saja yang dapat 
berinteraksi dengan koperasi namun masyarakat juga dapat 
merasakan manfaat dari adanya koperasi. 
3. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
Sebaiknya tempat untuk melaksanakan kegiatan Praktek Kerja 
Lapangan tidak dibatasi hanya pada koperasi kementerian karena 
jumlah yang terbatas koperasi yang terbatas dan tidak semua koperasi 
kementerian menerima mahasiswa PKL. Pihak kampus boleh saja 
menginstruksikan tempat yang terbilang sukses bidang usahanyan 








 Lampiran 1 
Surat Permohonan Pelaksaan PKL 
  
 Lampiran 2 
Lembar Absensi PKL 
 
   
 Lampiran 3 
Lembar Penilaian PKL 
  
 Lampiran 4 
Rincian Tugas Pelaksanaan PKL 
No. Waktu Laporan Pekerjaan 
1 
Selasa, 06 Januari 2015 
08:00-17:00 
Input data penjualan toko dan kantin selama 
setahun 
2 
Rabu, 07 Januari 2015 
08:00-17:00 
Input data penjualan toko dan kantin selama 
setahun 
3 
Kamis, 08 Januari 2015 
08:00-17:00 
Input data penjualan toko dan kantin selama 
setahun 
4 
Jumat, 09 Januari 2015 
08:00-17:00 
 Merekap data tagihan angsuran pinjaman 
anggota 2014 
 Merekap daftar hadir karyawan tahun 2014 
5 
Senin, 12 Januari 2015 
08:00-17:00 
Merekap data piutang anggota 
6 
Selasa, 13 Januari 2015 
08:00-17:00 
Menghitung PPN 2014 dan uang muka zahir 
2014 
7 
Rabu, 14 Januari 2015 
08:00-17:00 
Menghitung PPN 2014 dan uang muka zahir 
2014 
8 
Kamis, 15 Januari 2015 
08:00-17:00 
Menghitung PPN 2014 dan uang muka zahir 
2014 
9 
Senin, 23 Februari 2015 
08:00-17:00 
Melakukan input penjualan secara kredit melalui 
software Zahir Penjualan selama bulan Januari-
Februari 2015 
10 
Senin, 2 Maret 2015 
08:00-17:00 
Menghitung piutang anggota dan non anggota 
11 
Senin, 9 Maret 2015 
08:00-17:00 
Merekap daftar transaksi penjualan 
12 
Senin, 16 Maret 2015 
08:00-17:00 
Input data piutang penjualan selama seminggu 
terakhir 
13 
Senin, 23 Maret 2015 
08:00-17:00 
Input data piutang penjualan selama seminggu 
terakhir 
14 
Senin, 30 Maret 2015 
08:00-17:00 
 Input data piutang penjualan selama 
seminggu terakhir 
 Posting persediaan barang penjualan akhir 
15 
Selasa, 31 Maret 2015 
08:00-17:00 
Menghitung uang muka PPN dengan PPN 
masukan, disamakan hasilnya 
16 
Senin, 6 April 2015 
08:00-17:00 
 Input data piutang penjualan selama 
seminggu terakhir 
 Posting faktur pajak 
17 
Senin, 13 April 2015 
08:00-17:00 
 Melakukan rekap data setoran toko selama 
Januari-April 
 Melakukan rekap realisasi uang muka 
 Memasukan data faktur pajak 
 18 
Senin, 20 April 2015 
08:00-17:00 
 Menghitung harga barang penjualan yang 
baru masuk toko 
 Merekap data pemesanan barang (delivery 
order) untuk beberapa perusahaan yang 
memesan 
 Input data piutang penjualan selama 
seminggu terakhir 
 Perhitungan faktur penjualan 
19 
Senin, 27 April 2015 
08:00-17:00 
 Rekap data-data untuk pembayaran pajak 
perusahaan 
 Input data piutang penjualan selama 
seminggu terakhir 
 Input pengeluaran belanja toko, kantin, 
konsinyasi, pinjaman anggota, dan non 
anggota 
 Input pembelanjaan 
20 
Senin, 4 April 2015 
08:00-17:00 




 Lampiran 5 
Wawancara 
1. Apakah tujuan dibentuknya Koperasi Karyawan PT Bursa Efek Indonesia? 
Jawaban: 
Koperasi ini bertujuan untuk memajukan kesejahteraan anggota pada 
khususnya dan masyarakat Bursa Efek Indonesia pada umumnya, serta 
memenuhi kebutuhan-kebutuhan mereka. Awalnya hanya koperasi dengan 
unit simpan pinjam. Namun karena kebutuhan anggota dan non anggota 
yang semakin banyak, unit-unit di koperasi semakin bertambah 
2. Bagaimana cara menjadi anggota koperasi? Apa saja syarat-syaratnya? 
Jawaban: 
 Merupakan karyawan Bursa Efek Indonesia 
 Mempunyai kemampuan penuh untuk melakukan tindakan hukum. 
 Mengisi formulir permohonan menjadi anggota 
 Membayar simpanan pokok 
 Bersedia memenuhi kewajiban –kewajiban sebagai anggota 
 Telah menyetujui isi Anggaran Dasar dan peraturan – peraturan 
Perkoperasian yang berlaku. 
3. Apakah terdapat perjanjian tertulis antara koperasi dengan anggota? 
Jawaban: 
Ada sebelum calon panggota sah menjadi anggota koperasi. koperasi 
melakukan interview kemudian mengadakan perjanjian tertulis berupa 
kontrak hukum serta anggota menandatangani peraturan yang ada 
dikoperasi tersebut. Penandatanganan peraturan yang harus di taati 
anggota dan manajer koperasi dalam mengelola koperasi secara 
profesional. 
4. Apa saja hak dan kewajiban anggota dalam koperasi ini? 
Jawaban: 
Setiap anggota mempunyai hak :  
  Menghadiri, menyatakan pendapat, dan memberikan suara dalam 
Rapat Anggota;  
 Memilih dan/atau dipilih menjadi anggota Pengurus atau 
Pengawas;  
 Meminta diadakan Rapat Anggota menurut ketentuan dalam 
Anggaran Dasar;  
 Mengemukakan pendapat atau saran kepada Pengurus di luar Rapat 
Anggota baik dimintamaupun tidak diminta;  
 Memanfaatkan Koperasi dan mendapat pelayanan yang sama 
antara sesama anggota;  
 Mendapatkan keterangan mengenai perkembangan Koperasi 
menurut ketentuan dalamanggaran Dasar.  
Kewajiban-kewajiban anggota adalah: 
 Mematuhi Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga serta 
keputusan yang telahdisepakati dalam Rapat Anggota;  
 Berpartisipasi dalam kegiatan usaha yang diselenggarakan oleh 
Koperasi;  
 Mengembangkan dan memelihara kebersamaan berdasar atas asas 
kekeluargaan.  
5. Bagaimana partisipasi anggota dalam koperasi ini? 
Jawaban: 
Sangat baik. Mereka melakukan simpan-pinjam, ikut berbelanja di kantin 
dan toko. Jika ada keperluan jasa, pemesanan barang, atau yang lainnya, 
dapat menghubungi pengurus atau karyawan.  
6. Apakah ada pelatihan atau pendidikan untuk anggota dan karyawan 
koperasi? 
Jawaban: 
Untuk saat ini bkami belum mengadakan pelatihan atau pendidikan 
tentang perkoperasian secara individu bagi karyawan dan anggota. Jika 
hal-hal secara umum tentang koperasi, kami jelaskan saat RAT. Namun 
 jika ada undangan pelatihan dari badan usaha lain, kami mengirim 
perwakilan dari anggota dan karyawan untuk menghadirinya. 
7. Apakah diadakan RAT secara rutin? Apakah semua anggota wajib 
menghadiri RAT? 
Jawaban: 
Tentu saja. RAT dilaksanakan minimal satu tahu sekali. Biasanya kami 
mengadakan di bulan Mei. Semua anggota, pengurus, pengawas, dan 
karyawan wajib menghadiri RAT tersebut. 
8. Bagaimana pembagian SHU dilakukan? 
Jawaban: 
70% adari SHU dibagikan untuk anggota, 10% untuk pengurus, 20% 
untuk karyawan. 
9. Apakah hubungan antar sesama anggota, sesama karyawan, dan antar 
anggota dan karyawan memiliki rasa kekeluargaan? 
Jawaban: 
Iya karena sesuai dengan asas koperasi yaitu sebagai usaha bersama 
berdasarkan atas asas kekeluargaan. Hal ini bisa dilihat dari hubungan 
mereka di luar urusan pekerjaan, kepedulian mereka tehadap satu sama 
lain bahkan terhadap keluarga. 
10. Apakah koperasi pernah membuat kegiatan yang menyatukan anggotanya? 
Jawaban : 
Tidak ada. Tapi kami pernah mengadakan acara rekreasi bersama para 
karyawan ke Kebun Binatang untuk merefresh agar kembali semangat 
bekerja dan ajang mempererat hubungan kekeluargaan. 
11. Bagaimana syarat menjadi karyawan koperasi? 
Jawaban: 
Tergantung dari unit apa yang kami butuhkan. Minimal lulusan SMA atau 
sederajat, memahami tentang perkoperasian, berperilaku jujur, 
bertanggung jawab, mampu bekerja secara cepat dan tepat 
12. Bagaimana penerapan kedisiplinan di koperasi ini untuk karyawan? 
Jawaban: 
 Tentunya tidak boleh telat datang, menggunakan seragam yang telah 
disediakan. Jika tidak hadir, tidak boleh tanpa keterangan. Harus ada 
alasan yang pasti. Kedisiplinan mempengaruhi kinerja. 
13. Pernahkah koperasi mengalami kendala yang membuat kondisi koperasi 
menurun ? 
Jawaban: 
Ada beberapa anggota yang malas belanja di toko koperasi karena masih 
berfikir bisa belanja di tempat lain. Beberapa kendala yang dialami pada 
unit usaha yang dikelola koperasi seperti, masih ada piutang pada usaha 
toko yang belum terbayar hingga kini, masih terdapat kredit macet. 
Bahkan kami harus menghentikan peminjaman untuk anggota tertentu 
karena hutang yang belum terbayar. 
14. Syarat apa saja untuk menjadi pengurus? 
Jawaban: 
 Dipilih langsung oleh anggota dalam RAT 
 Memilliki wawasan dan pengetahuan luas tentang perkoperasian 
 Mampu dan memiliki bekal menjadi pengurus 
 Sudah mengetahui seluk-beluk tentang koperasi ini 
 Sudah banyak mengikuti pelatihan perkoperasian. 
 Dapat mengelola koperasi dengan baik 
15. Apakah setiap elemen pengurus ditempati oleh orang yang tepat? 
Jawaban : 
Sudah. Hampir setiap pengurus mampu melaksanakan dan menyelesaikan 
tugas sesuai dengan bidangnya. 
16. Bagaimana cara yang dilakukan oleh pengurus untuk meningkatkan 
partisipasi anggota agar kegiatan usaha koperasi terus berjalan ? 
Jawaban : 
Memberikan motivasi kepeda anggota, kemudian lebih akrab dan menjalin 
kedekatan kepada setiap anggota sehingga anggota merasa senang dan 
nyaman menjadi bagian dari koperasi. 
17. Apakah ada evaluasi rutin yang dilakukan dalam kepengurusan koperasi? 
 Jawaban : 
Kadang-kadang dari dinas UKM untuk melakukan pembinaan kemudian 
dari PKPRI. Jika ada kunjungan dari dinas koperasi saat itulah 
menyampaikan apa yang menjadi kendala untuk kemudian dibicarakan 
agar ada solusi pemecahan masalahnya. Setiap anggota atau karyawan 
juga dapat langsung menyampaikan masalah yang terjadi, begitu juga 
pengurus selalu bertanya tentang keberlangsungan kegiatan koperasi. 
18. Apakah koperasi memiliki mitra kerja sesama koperasi? 
Jawaban: 
Tidak ada. Hanya bekerja sama pada perusahaan atau badan usaha lain 
19. Adakah kontrak hukum kepada mitra kerja? Apakah pihak yang menjalani 
kerjasama dengan KPBSU menjalankan pekerjaan sesuai kontrak hukum ? 
Jawaban: 
Ada. Iya jelas karena didalam kontrak juga telah dibahas apabila salah satu 
pihak tidak menjalankan tugasnya sesuai dengan yang ada di kontrak maka 
akan ada sanksi yang akan diterima. 
20. Bagaimana sistem administrasi yang dijalankan di koperasi? 
Jawaban : 
Administrasi yang dijalankan sudah cukup baik seperti, surat menyurat 
“surat masuk dan surat keluar” dan pemberkasan kegiatan koperasi 
dilakukan oleh staff administrasi. 
21. Apakah segala informasi yang ada pada koperasi sudah dilakukan secara 
transparan? 
Jawaban: 
Informasi yang ada pada koperasi sudah dilakukan dengan trasparan sesuai 
dengan ciri-ciri koperasi yaitu dilakukan secara keterbukaan agar tidak 
adanya salah pemahaman, dan penafsiran. 
22. Apakah suara anggota merupakan unsur penting dalam pengambilan 
keputusan? 
Jawaban: 
 Suara anggota merupakan unsur penting saat kapan pun, tidak hanya saat 
rapat anggota saja karena koperasi adalah milik para anggota. 
23. Sejak kapan Bapak bergabung dalam koperasi ini? Apakah Bapak 
langsung dipilih untuk enjadi manajer? 
Jawaban: 
Sejak tahun 2009. Tidak langsung dipilih. Karena kan mereka perlu 
melihat kinerja saya. Beberapa tahun kemudian baru saya dipilih menjadi 
manajer. 
24. Apakah tingkat pendidikan memengaruhi kepemimpinan seseorang? Dan 
apakah berpengaruh besar terhadap kinerja? 
Jawaban: 
Iya tentu saja tingkat pendidikan mempengaruhi kepemimpinan seseorang 
dan berpengaruh besar terhadap kinerja. 




 Lampiran 6 
Fomulir Permohonan menjadi Anggota 
 




   
 
  
 
  
 
 
  
 
  
  
 
  
 
